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1、在“我的报销”点击“新增”。

2、选择需要报账使用的经费
（第一次报账需要先在经费查
询系统里面选择“项目权限申
请”申请经费网报权限）。



3、选择“广西师范—国内差旅费”。



4、报账点可以根据实际情况选择明秀/长岗/五合校区。



范例





5、添加在校人员，可选择通过编号或姓名其中一种条件查询即可。



6、添加校内人员时，级别为必选项（其他人员为辅导员、教师、教授、行政教辅人员
等）。



范例



7、点击录入行程，每个行程只填写一个单程信息，出差某地往返至少要录入两条行程。



例1：2019年1月1日到1月5日，测试和新生要去横县（广西县级地市）学习交流（5天伙
食补助和5天交通补助）
（备注：1、行程1必须是去程当日，行程二是出差第二天到返程日；2、出差类型：学
习交流/调研/其他的伙食/交通补助均是按照出差天数计算；3、出差类型：比赛/会议
/培训的补助中，交通补助计算去回两天，伙食补助是按照出差天数计算。）



例2：测试员于2019年1月1日至1月6日到柳州、桂林两地学习交流（调研/其他）。
填报原则：
行程1：出发当天：南宁-柳州（1.1-1.1）（1天的伙食、交通补贴）
行程2：中转行程：柳州-桂林（1.2-1.5）（4天的伙食、交通补贴）
行程3：返回当天：桂林-南宁（1.6-1.6）（1天的伙食、交通补贴）



例3：测试员于2019年1月1日至1月6日到柳州、桂林两地参加会议（调研/其他）。
填报原则：
行程1：出发当天：南宁-柳州（1.1-1.1）（1天的伙食、交通补贴）
行程2：中转行程：柳州-桂林（1.2-1.5）（4天的伙食补贴，1天的交通补贴（柳州出
发到桂林行程的交通补贴））
行程3：返回当天：桂林-南宁（1.6-1.6）（1天的伙食、交通补贴）



例4：测试员和新生于2019年1月1日至1月5日到柳州参加会议（比赛/培训）。
（出差交通工具不一致）填报原则：
行程1：出发当天：南宁-柳州（1.1-1.1）（1天的伙食、交通补贴）
行程2：出发当天：南宁-柳州（1.1-1.1）（1天的伙食、交通补贴）
行程3：返回当天：柳州-南宁（1.2-1.5）（4天的伙食补贴,1天的交通补贴）



备注：
1、行程1必须是去程当日，行程二是出差第二天到返程日；
2、出差类型：学习交流/调研/其他的伙食/交通补助均是按照出差天数计算；3、出差
类型：比赛/会议/培训的补助中，交通补助计算去回两天，伙食补助是按照出差天数
计算；
3、广西县级地市填报变为省份选择广西，城市选择其他县级；



8、填报完出差行程后，点击差旅
报销内容填报下列选项，填报完
毕后，点击下一步。



9、如果参加会议培训已包住宿，则勾上无住宿，然后在请选择原因中选择对应选项。



10、如果因特殊原因，不发放交通或食宿补贴，可以在对应的栏位手动修改金额为0。



11、转账情况：
（1）如果只是转到个人卡，点击填充金额自动生成实报金额，手动填写票面金额；
（2）实报金额跟票面金额是可以手动输入的；
（3）如果在出差途中，刷了公务卡，则在转卡公务卡内容中，需要把公务卡刷卡消费日
期正确填报，同时填报实报金额跟消费内容；
（4）合计转卡金额（个人卡、公务卡）必须等同于制单金额，制单金额显示如图下：



11、转账情况：
（5）如果出现刷多笔公务卡，则需要通过“选择”添加个人公务卡，消费日期、金额、消费
内容如实填报；



12、设置项目开支

转账情况保存下一步后，设置项目开支自动生成摘要、总金额、已分配金额、待分配
金额、经费项目支出，其中经费项目最多能使用三个经费项目支出，可通过新增项目
中找到已申请使用的经费项目添加。



12、生成网保单提交

经费支出保存后，点击“下一步”生成完整的网保单，上传附件完成后，点击“提交”
完成整个网保单的生成。（网保单状态为“待交财务”，经费使用金额自动冻结，需
在15天内通过投单机投递，否则在生成网保单15天后系统自动退回，经费使用金额自
动解冻。）


